Tratamiento de la información estable e información perecedera en un centro de información : características y diferencias. Prácticas para la elaboración de clasificaciones adaptadas a los centros de información juvenil e información al ciudadano by Alonso-Arévalo, Julio
Tratamiento de la información estable e información 
perecedera en un centro de información. Características 
y diferencias.  
 
Prácticas para la elaboración de clasificaciones 
adaptadas a los centros de información juvenil e 
información al ciudadano 
 
.Julio Alonso Arévalo 
alar@gugu.usal.es 
 
Objetivos 
 
- Comprensión del concepto de clasificación 
- Reconocimiento de los principales sistemas de clasificación 
- Elaboración y adaptación de unos sistemas de clasificación 
- Clasificaciones por centros de interés 
 
 
Resumen 
 
Los centros de información juvenil y al ciudadano por sus propias características y la documentación que 
recogen, procesan y difunden, han de disponer de sistemas de clasificación que faciliten en la medida de 
lo posible el acceso a la información. Se exponen diferentes soluciones para diferentes tipos, formatos y 
soportes de información. La elaboración de dosieres temáticos, las clasificaciones por centros de interés y 
la organización de la información a través de sistemas nemotécnicos (colores, imágenes… ) 
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1. Introducción 
 
 
 
Las funciones y actividades de todo centro de información se organizan en torno a un 
espacio definido, e irán dirigidas a un grupo humano determinado en el que la concepción del 
edificio y organización de la colección va a ser de vital importancia para la consecución de los 
objetivos planteados. De manera que antes de emprender cualquier tipo de actividad sería 
deseable plantearnos conocer quienes son nuestros potenciales usuarios, que características 
personales y profesionales concurren en este grupo y cuales son sus necesidades de 
información. Cuando diseñemos el espacio en el que vamos a desarrollar nuestra actividad 
sería conveniente tener en cuenta una serie de recomendaciones: 
 
· Localización en una zona de transito obligatorio 
· Visibilidad desde el exterior 
· Facilidad de acceso 
 
 
La planificación del espacio interior y la presentación de los fondos va a estar 
condicionada en buena medida por la disponibilidad de espacios, por las necesidades de 
información del grupo a servir y por los servicios que se van a ofertar. 
 
Una cuestión importantes será que el mismo sea visible desde el exterior, atractivo, y 
aunque parezca obvio que suscite la curiosidad e invite a entrar. Para ello vamos a colocar 
aquella información que pueda llamar más la atención del usuario a la entrada, como si fuera 
un escaparate ante el viandante que quizás nunca ha pensado en dirigirse a un centro de este 
tipo creyendo que pueda serle de utilidad para resolver sus problemas cotidianos, y que en 
muchos de los casos ni siquiera sabe expresar sus necesidades informativas más básicas.  
 
Uno de los grandes errores que se comete cuando se diseña un servicio de información 
es considerar que conocemos de antemano cuales son las necesidades de información de 
nuestros usuarios; ya que a pesar de tener unas características generales comunes, cada 
grupo humano tiene unas peculiaridades específicas de comportamiento, ninguno es igual a 
otro, por lo cual es necesario hacer un estudio previo de usuarios para determinar cuales son 
sus expectativas; es decir, que esperan nuestros potenciales usuarios de un servicio de este 
tipo.  
 
La metodología para llevarlo a cabo es a través de recogida de datos directos 
(encuesta, entrevistas… ) e indirectos (estadísticas, datos,… ).  Los datos que nos interesan 
son  
· Evolución histórica de la comunidad 
· Tendencias de desarrollo 
· Actividades económicas fundamentales 
· Población y composición por edad, sexo, raza, lengua, movilidad… 
· Área de influencia de la comunidad 
· Incidencia del desempleo 
· Servicios que se prestan 
· Características sociales de la comunidad.. etc. 
 
 
 Estos estudios tienen más importancia cuando trabajamos con poblaciones de 
usuarios heterogéneos y poco definidos, como ocurre en los servicios de información a la 
comunidad. Otro aspecto que se tendrá en consideración es la existencia de otros centros del 
entorno (bibliotecas públicas, universitarias, centros de documentación, etc,) que ya cubran 
alguna de estas necesidades, para o bien cooperar con ellos a mejorar los servicios o redirigir a 
los usuarios que nos soliciten ese tipo de servicios a estas instituciones. 
 
Las necesidades de información expresadas por la población nos orientarán y serán 
determinantes para considerar la política de adquisiciones del centro, y por tanto la gestión y 
organización de la colección.  
 
 La organización de la colección puede responder a diversas concepciones y criterios, 
nosotros hemos de adoptar aquella organización que consideremos más adecuada a la 
colección de documentos y a los intereses de nuestros usuarios, siempre intentando que esta 
sea lo más sencilla y pertinente posible, para que el usuario sea lo más autosuficiente a la hora 
de encontrar la información. 
 
En los sistemas de información tradicionales la documentación se organiza en función 
del soporte de comunicación: Monografías,  periódicas, multimedia… etc.  Otros criterios 
obedecen a una organización integrada (La mediateca), en la cual se crea un espacio único 
con todo tipo de documentos, pues se considera que al usuario interesado en un tema no le 
importa en que soporte se presente; y que la información que aparece en diferentes soportes 
se complementa 
 
Tipos: 
 
1. Por documentos  
o Biblioteca (libros y documentos) 
o Fonoteca (Audiovisuales) 
o Hemeroteca (Prensa y Revistas) 
 
2. Colección Integrada  
(Mdiateca) 
 
 
 
Otro concepto organizativo es el que estructura los servicios de información en tres 
estadios que vienen determinados por su nivel de accesibilidad: cercano, intermedio y lejano1 
 
· Sector lejano, que se correspondería con el depósito, donde el usuario no tiene 
acceso directo, y en el que se conserva aquella información que ha perdido 
actualidad y/o uso. El principio de organización es el orden de registro de 
entrada del documento en la unidad -Números currents – .Ocuparía la zona 
más desfavorable del centro: zonas subterráneas con poca luz diurna. 
 
· Sector intermedio. Sería la zona de libre acceso con material clasificado 
temáticamente a través de uno de los esquemas tradicionales al uso. (CDU : 
Clasificación Decimal Universal, Dewey… ) 
 
· Sector cercano  Sería la zona más próxima al exterior, y los fondos que en ella 
se exponen se corresponderían con aquella documentación que va a resultar 
más atractiva al usuario, y sobre todo al no usuario. Su clasificación no 
                                                                 
1 Domínguez Sanjurjo, María Ramona. Nuevas formas de organización y servicios en la bibliotecas 
pública. Gijón : Trea, 1996 
responde a ningún esquema predeterminado, los documentos se disponen de 
manera informal, fácil y práctica. Los fondos no se colocan en estanterías, se 
colocan en expositores sin tan siquiera un esquema de orden interno 
(subclasificación alfabética… ) 
 
Este tipo de organización no responde a un esquema puro, pues en función de las 
necesidades y fondos podremos adoptar las variantes que mejor se adapten a nuestra 
situación. 
 
La sección cercana se correspondería con lo que se conoce como organización 
orientada al usuario o “centros de interés”, que trata de ser una forma de organización 
alternativa que facilita el acceso y comprensión por parte del usuario que no está familiarizado 
con el uso de unidades de información, a las que considera algo ajeno y distante.  
 
El esquema adoptado es el utilizado por las grandes superficies comerciales: una 
señalización atractiva cuya base es la imagen, y una organización sencilla en función de lo que 
demanda el usuario. Se trata de una zona informal para curiosear y hojear en un ambiente 
acogedor y distendido, que pretende desmarcarse de la presentación clásica en estanterías 
bien ordenadas y clasificadas.  
 
Los centros de interés no son esquemas de clasificación en el sentido estricto de la 
palabra, más bien se trata de un conjunto de documentos que se ubican en un grupo amplio 
donde previsiblemente irá a buscarlos el usuario.  
 
Los centros de interés son cambiantes como lo es el comportamiento, gustos y 
circunstancias del usuario. Obedecen a demandas puntuales 
 
Tomando un ejemplo: Centros de interés pueden ser:  “Libros herramienta“ que 
recogería obras divulgativas de tipo práctico, tales como las tituladas “Como encuadernar un 
libro”, “Aprender a tocar la guitarra… “, o simplemente ”Libros con letra grande”, “Libros para 
mirar”, “Libros de los que se habla”, “Novela histórica”… , e incluso aquellos que obedecen a 
una demanda circunstancia generados por una moda o un acontecimiento. Por ejemplo si se 
celebra el V Centenario del Descubrimiento de América, sería una excelente ocasión para 
exponer aquellos libros, novelas, películas que traten sobre este tema. 
 
Recordemos que una forma de organización sencilla y atractiva será clave para 
garantizar el éxito de la empresa que vamos a desarrollar. Los esquemas de clasificación  
tradicionalmente utilizados en la biblioteca no responden a este propósito, o al menos en su 
estado puro. Esquemas como la CDU (Clasificación Decimal Universal) se asientan en una 
organización de los conocimientos en diez categorías, de las que derivan sucesivamente otras 
diez, que son fiel reflejo del estado de los conocimientos en una época, y que no responden a 
la actualidad ni al dinamismo de estos centros, que requieren de sistemas más sencillos y 
atractivos. 
 
CDU 
Clasificación Decimal Univ. 
0. Generalidades 
1. Filosofía 
2. Religión 
3. Ciencias sociales 
4. NO utilizado 
5. Ciencias 
6. Ciencias aplicadas 
7. Arte 
8. Lingüística y lenguas 
9. Geografía e historia 
 
Esquema de clasificación CDU 
 
Estos en buena medida se han desarrollado en bibliotecas infantiles donde se han 
ensayado sistemas de organización más comprensibles a través de colores e imágenes. 
 
 
2. Información y documentación en los servicios de información juvenil 
y al ciudadano 
 
  
Son multitud los centros se han creado en los últimos años dedicados a satisfacer las 
necesidades informativas de los jóvenes y de los ciudadanos en todos los niveles 
administrativos. Aunque no siempre pueden ser considerados centros de información en un 
sentido amplio, ya que muy buena parte solamente se dedican a proporcionar folletos del 
centro del que dependen. Sin ser centros donde se selecciona, procesa y difunde información  
como realmente correspondería a un verdadero centro de información. 
 
Para poder establecer unas premisas generales de organización tenemos que tener en 
cuenta que usuarios utilizan o puede utilizar estos servicios, como lo hacen, que demandan de 
ellos, y en función de esto determinar cuales son las fuentes de información, que colección va a 
tener, y que información se nos va a requerir. 
 
Todo el mundo necesita información, pero no todo el mundo está igualmente capaci-
tado para acceder a ella. Esta diferencia en la «capacidad» de acceder a la información guarda 
una relación muy clara con la situación económico-social de los distintos grupos que conforman 
la sociedad. Serán los grupos más desfavorecidos los que tengan mayores dificultades para 
acceder a la información y, a su vez, esta falta de información ayuda a mantener; y aun a 
ahondar; las diferencias económico-sociales existentes. 
 
Es necesario atraer y atender las necesidades de información de estos grupos de población más 
desfavorecidos. Pero lo cual es preciso tener un conocimiento de sus modos de vida, peculiaridades,  
problemas y necesidades. De manera que exista una adecuación entre la demanda de información y los 
servicios que ofrecemos. 
 
Aunque los estudios de necesidades mostrarán resultados distintos en función del 
grupo humano objeto de estudio, podemos extraer algunas conclusiones generales sobre las 
características comunes a estos grupos: 
 
- Vivían en zonas deprimidas, en viviendas en malas condiciones. 
- Alto índice de desempleo. 
- Problemas de escolarización. 
- Carencia de servicios sociales. 
- Población desarraigada. 
- Alto índice de inseguridad y delincuencia. 
 
 
Y sus necesidades de información  se orienta a hacer frente a los problemas de la vida diaria: 
 
- Posibilidades de empleo. 
- Problemas familiares. 
- Problemas sociales: droga, alcoholismo, etc. 
- Ayuda a la vivienda. 
- Asistencia sanitaria. 
- Cuestiones legales. 
 
 
La información que este tipo de servicios puede ofrecer es muy amplia y diversificada. 
Por ello, y ante la imposibilidad de abarcarlo todo con la misma profundidad y dedicación, es 
imprescindible establecer prioridades atendiendo a: 
 
· Principales necesidades detectadas. 
· Inexistencia de otros servicios que las cubran. 
 
 
Ya se ha señalado la importancia de establecer contactos con otras asociaciones, ins-
tituciones, asociaciones y organismos para conocer las principales necesidades de información 
de nuestra comunidad y la existencia de lagunas informativas en determinadas áreas. Para 
establecer unas relaciones de cooperación estables. 
 
 
 
2.1 Tipos de información 
 
 En su origen, los servicios de información a la comunidad, nacían como res puesta a las 
necesidades específicas de los grupos sociales más desfavorecidos, y centraban su atención 
en las necesidades básicas del individuo (enseñanza, salud, cuestiones legales, cuestiones 
familiares, vivienda, etc.). 
 
Con el paso del tiempo, estos servicios de información han ido evolucionando y 
ampliando sus competencias a otro tipo de informaciones útiles para el ciudadano (consumo, 
transportes, información cultural, información turística, etc.). 
 
Está claro que ningún centro debe recoger más información de la que pueda procesar y 
organizar adecuadamente para su presentación al ciudadano. Cuando se pone en marcha un 
servicio de este tipo, es preferible marcarse objetivos realistas que se puedan ir alcanzando 
con facilidad. A medida que el servicio se va asentando y desarrollando, se podrán plantear 
objetivos más ambiciosos. 
 
 
 
 
 
2.2. Fuentes y adquisición de información 
 
 
La información que recoge un centro de estas características en muchas de las ocasiones 
se trata de literatura gris, o sea, de información no publicada por los canales de formales de 
información teniéndose que recurrir a:  
 
· Mantener unas relaciones estrechas con los centros y organismos que suministrarán la 
información y de la importancia que tiene establecer unos cauces adecuados que 
aseguren este suministro. 
 
· La consulta de guías y directorios de distinto tipo, permitirá extraer datos y direcciones 
de asociaciones, entidades o centros de especial interés dentro y fuera de nuestra 
comunidad que deseemos incluir en nuestro fichero. 
 
· Prestar atención a novedades editoriales, y contactar con editoriales específicas que 
trabajen con información pertinente para nuestra unidad y área de trabajo. 
 
· La consulta de la prensa diaria local y nacional, proporcionará información abundante y 
actual de interés para nuestro servicio. 
 
· Contactos personales con especialistas en áreas de nuestro interés. 
 
· Prestar atención a los distintos eventos que tengan lugar en la comunidad, consultar 
tablones de noticias de otros centros, etc. 
 
 
 
 
 
 
2.3. Tratamiento de la información 
 
Respondiendo al tipo de publicación, la información que puede formar parte de la colección 
de una unidad de información juvenil o al ciudadano, responderá a tres tipo principales de 
documentos 
  
 
a) Información no elaborada ni publicada 
 
b) Publicaciones menores: folletos, carteles, hojas sueltas, etc. 
 
c) Información elaborada: Monografías, guías, directorios, publicaciones periódicas, bases 
de datos, etc. 
 
 
A. Información No Elaborada.  
 
Se trata de aquella información que es de interés para los usuarios de nuestro centro, pero 
que no utiliza unos canales de publicación establecidos, o sea que no se edita a través de los 
canales habituales, es lo que se conoce como “Literatura gris”, para poder recibir esta 
información es conveniente contactar directamente con los productores de la misma, en 
muchos casos otros organismos públicos que realizan informes y estudios.  
 
Para aquella información no elaborada tendremos que tener en cuenta una serie de 
elementos para su identificación:  
 
· Fecha en que se establecieron los primeros contactos con ese organismo. 
· Fecha en que se ha solicitado la última actualización de datos. 
· Fecha en que se ha realizado la última actualización de datos (sería la fecha en la que recibimos 
contestación a nuestra solicitud de actualización). 
· Encabezamiento de materia o área temática de acuerdo con la clasificación elegida. 
· Establecer punto de acceso a la información con entradas alternativas (persona de contacto, 
materias, áreas temáticas…). 
 
 
La forma más común de organizar esta guía-directorio suele ser la alfabética por el nombre 
de la institución, pero para poder dar respuesta a las preguntas planteadas por nuestros 
usuarios necesitaremos incluir en nuestro fichero una segunda ficha por materia o área 
temática, o realizar un índice temático que nos remita a las instituciones competentes en cada 
tema. 
 
 
 
B. Publicaciones menores: folletos, carteles, hojas sueltas 
 
 Este material es quizá el más difícil de organizar y presentar debido, de una parte, a la 
diversidad de sus formatos y contenidos y, de otra, a la rápida caducidad de la información que 
contienen. Más adelante veremos algunas formas de clasificación muy simples, que nos 
permitirán agrupar estos materiales en distintos apartados atendiendo a las cuestiones más 
comúnmente planteadas por los usuarios. 
 
Veamos ahora la forma física de almacenarlos y presentarlos. Generalmente, este tipo de 
material requiere tres tipos de presentación combinados entre sí: 
 
 
· Exposición en paneles. 
· Almacenamiento en cajas o carpetas. 
· Presentación en expositores o mesas. 
 
 
1.Paneles informativos 
 
La información se presentará en paneles, organizados por áreas temáticas. (Empleo, 
Cursos, Becas… ). Será de gran importancia una adecuada gestión de los mismos para evitar 
que crezca de forma descontrolada, se hará una revisión periódica de los anuncios para 
proceder a retirar aquellos que han perdido actualidad, ya que frecuentemente nos 
encontramos con instituciones que mantienen paneles atestados de anuncios en los que 
permanecen durante meses y meses informaciones que no tienen validez y que realmente 
están dificultando el acceso a la información actualizada. Un buen método para realizar esta 
revisión es indicar en el documento la fecha en la cual pierde interés informativo que nos 
servirá para retirarlo en su momento. 
 
 Si se considera oportuno, se podrá crear una base de datos relativa a actividades 
culturales, becas, cursos, esta base de datos no debe sustituir a los paneles, sino 
complementarla. Los paneles present an la ventaja de que son atractivos visualmente y no 
requieren ningún conocimiento antes de la consulta. Además, los paneles «informan» incluso a 
aquellos que no acuden al centro en busca de ese tipo de información. 
 
 Con la incorporación de las nuevas tecnologías a los servicios de información, 
disponemos de un buen aliado para la dinamización de estos servicios, que nos permitirá llegar 
a más personas de manera regular, y proporcionar un servicio más completo y personalizado. 
Podemos optar por dos posibilidades, publicar esta información en la Web, o bien establecer 
lista de distribución de correo electrónico, de manera que seamos nosotros los que nos 
adelantemos al planteamiento de la necesidad, proporcionando periódicamente a cada usuario 
la información que necesita en su dirección de correo electrónico. 
 
 
2.. Almacenamiento en cajas o carpetas 
 
Cada centro elegirá la forma que crea más adecuada para almacenar todos los folletos, 
hojas sueltas, recortes de prensa de carácter tan puntual como la presentada en los tablones. 
 
Se trata, como ya se ha comentado, de una información que apenas necesita ser 
procesada. La ficha informativa de cada centro u organismo prevé un espacio para reseñar las 
publicaciones que cada uno edite. En ese lugar podemos hacer referencia a estas 
publicaciones menores. 
 
Para su uso, esta información se puede almacenar en carpetas de anillas, protegiendo con 
fundas de plástico aquellos materiales más endebles. También se puede disponer en cajas de 
folletos abiertas. Las características físicas de esta información, así como el elevado uso que 
suele hacerse de la misma, aconsejan reorganizaría muy a menudo, ya que se descoloca con 
facilidad. Igual que en el caso anterior, esta información requiere una actualización periódica 
frecuente. 
 
 
3. Presentación en expositores o mesas 
 
 Buscaremos la forma de presentación más adecuada o varias formas combinadas de 
presentación para aquellos materiales que se ponen a disposición del público para que se los 
pueda llevar. Estos materiales deben situarse en un espacio propio y perfectamente señalizado 
para evitar confusiones con los materiales de consulta, ya que en muchos casos el tipo de 
material va a ser el mismo. 
 
 
 
 
C. Información elaborada 
 
 
 El tercer tipo de información que recogerá nuestro servicio será el correspondiente a la 
categoría de «elaborada». Esto es, información previamente recogida por otros organismos y 
dispuesta para su consulta de diferentes formas: monografías, guías, directorios, publicaciones 
periódicas, listados, bases de datos en disquetes, CD-ROM o en acceso en línea, etc. El 
proceso de esta información, que normalmente tendrá un periodo de vigencia más largo que las 
publicaciones menores a las que nos hemos referido anteriormente, puede ser el mismo que el 
utilizado para el resto de los materiales de la biblioteca. 
 
En lo que respecta a su organización, se seguirá el mismo esquema que se haya 
adoptado para los demás materiales que conforman el servicio de información a la comunidad, 
independientemente de la forma en que éstos se presenten. Para su identificación bastará 
colocarles una etiqueta, como en el caso de las publicaciones menores, indicando el nombre 
del apartado a que corresponde. 
 
Este tipo de publicaciones se presentará al usuario de forma «integrada»,  con el resto de 
materiales que conforman el servicio de información a la comunidad. En el caso de 
informaciones que se presentan en Soporte informático, puede ser aconsejable dejar en libre 
acceso el cuadernillo explicativo que suele acompañarlas, con la indicación de que se solicite el 
disquete o CD-ROM al personal del centro. 
 
 Los servicios de información a la comunidad no acostumbran a utilizar ninguna 
clasificación general del tipo de las que normalmente utilizan las bibliotecas (CDU u otras). El 
hecho de que en su origen estos servicios se orientasen fundamentalmente a los grupos de 
población con menos medios y formación, los ha llevado a adoptar sistemas de organización 
muy simples. Toda la documentación e información recogida se organiza en amplios grupos 
designados por un epígrafe que define de forma sencilla el tipo de información que en cada 
grupo se puede encontrar. De alguna forma se repite aquí la misma filosofía que anima la 
presentación de fondos por centros de interés  
 
Es aconsejable que el número de grupos en que se organice y presente la información de 
este servicio no sea demasiado grande. Incluso en aquellos servicios de información a la 
comunidad de mayor tamaño es preferible situarse en un número máximo de 10 a 15 grupos, 
ya que la proliferación de grupos, lejos de ser una ventaja, provocará la dispersión de la 
información. 
 
La división y organización de los grupos puede variar dependiendo del tamaño y características 
de cada servicio. A continuación se da una lista orientativa de grupos: 
 
· Educación. 
· Trabajo y empleo 
· Asistencia social 
· Asistencia médica 
· Asistencia legal. 
· Vivienda y servicios. 
· Transportes, comunicaciones y viajes. 
· Ocio y cultura. 
· Trámites y procedimientos. 
· Turismo 
· Organismos oficiales 
· Asociaciones 
· Información general - otros servicios de información 
 
Como se ha dicho, el número y contenido de los apartados puede variar dependiendo de 
las características de cada localidad. Será preciso tener en cuenta las necesidades concretas 
de la población y los otros servicios de información existentes. Esto puede decidirnos a unir dos 
de los apartados anteriores en uno. Por ejemplo, asistencia médica y asistencia social podrían 
reunirse bajo el epígrafe asistencia médica y social. También podrían hacerse subdivisiones 
por categorías dentro de algunos grupos. O incluir grupos nuevos cuando hayamos detectado 
una necesidad o una laguna informativa grande en algún campo. Por ejemplo, juventud, tercera 
edad, etc. 
 
Al tratarse de pocos apartados podremos utilizar distintos colores en las etiquetas que 
identifican  a los  documentos (Tejuelos). De manera que se facilitará el acceso por parte del 
usuario al identificar un color con un grupo temático, además de facilitar la colocación del 
material y evitar descolocaciones voluntarias o no, pues si un documento se colocara en un 
lugar distinto a su grupo temático resaltaría enseguida el error de ubicación. 
 
Otra manera de facilitar el acceso es la utilización de imágenes que identifiquen el grupo 
temático. Estas deben de ser de fácil comprensión (nemotécnico) y apoyarse en una 
señalización textual en las estanterías, donde aparecerá el icono que identifica al grupo junto 
con la información textual sobre el contenido del mismo. Por ejemplo  
 
·  Educación y cultura 
·  Asistencia social 
·  Viajes 
·  Solidaridad 
·  Información 
 
Estas imágenes además irán en las etiquetas que se colocan adheridas en cada uno 
de los documentos. 
 
Si lo estimamos oportuno podremos establecer una subclasificación interna dentro de 
cada área temática. Éstas serán alfabéticas e intentarán ser de carácter nemotécnico con una 
ordenación secuencial. Por ejemplo, si se tratara de un libro sobre “Turismo rural en León” se 
etiquetaría:  
 
 
ESP 
leo 
 
 
“ESP” se correspondería a España y “leo” a León 
 
De esta manera tendremos todos los libros de turismo juntos, ordenados secuencialmente 
por países con subclasificación por regiones o provincias, de manera que todos los libros sobre 
turismo en España aparezca en el mismo grupo, y a su vez los de cada provincia juntos. Con 
ello facilitaremos la consulta de aquellos documentos que tengan una afinidad a los que 
aparecen junto a ellos en la estantería. 
 
 
Más efectividad tendrá el sistema de clasificación si combinamos iconos y colores. De 
manera que las áreas temáticas diferentes llevarán el icono de color distinto. Así los libros 
sobre Educación llevarían el icono en verde, lo cual les diferenciaría de otras disciplinas. Así 
una Guía de la Universidad de Salamanca iría: 
 
 
                                                                  EDUCACION 
                               ESP                          ESPAÑA  
                               usa                           Universidad de Salamanca     
 
 
 
Si se va a prestar por primera vez un servicio de este tipo, es preferible plantear la difusión 
de la información en distintas etapas y no pretender abarcarlo todo desde el primer día. Por 
ello, es necesario establecer prioridades. En primer lugar; habrá que centrarse en la difusión de 
la información «in situ». Esto supondrá prestar especial atención a las siguientes cuestiones: 
 
· Ubicación del servicio en una zona visible y cercana a la entrada. 
· Señalización general del lugar en donde se instale el servicio. 
· Señalización particular adecuada de los distintos elementos que componen el servicio: 
paneles, estanterías, expositores y mesas con folletos para llevar; ordenador; etc. 
· Poner a disposición del público una hoja informativa en la que se explique claramente 
el funcionamiento del servicio y la organización de los materiales de información. 
· Preparación de la persona o personas que se harán cargo de la atención directa al 
público. 
· Contestación por teléfono o correo a las consultas recibidas, cuando así lo requieran.  
· Evaluar periódicamente el servicio, recabando información de los usuarios para 
detectar deficiencias y cambio en las conductas y necesidades de información 
 
A medida que el servicio de información se vaya asentando y adquiriendo un lugar propio 
dentro de la comunidad a la que sirve, se podrán plantear objetivos más ambiciosos. En lo que 
respecta a la difusión de la información, las posibilidades son muchas. Señalaremos, a título de 
ejemplo, algunas de ellas: 
 
· Elaboración de hojas informativas temáticas, que se enviarán a las distintos organismos interesados. 
· Elaboración y difusión de boletines bibliográficos. 
· Elaboración y difusión de boletines de servicios. 
· Elaboración y difusión de dosieres de prensa generales (de todo el servicio) o temáticos. 
· Servicio de DSI (Difusión Selectiva de la Información). 
· Elaboración de un directorio de asociaciones y organismos y difusión del mismo  
· Organización de reuniones con otros centros y asociaciones que deseen crear centros similares  
· Creación de una lista de distribución de correo electrónico por temas de interés (Empleo, Cuross… etc.) 
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Cuestionario 
 
 
Cuestón 1 . ¿Cómo organizaríamos documentos de información no elaborada? 
 
A. Por  la materia 
B. Por la Entidad 
C. Cronológicamente 
D. Alfabéticamente 
 
Cuestión 2. Los folletos y hojas las presentaremos en paneles informativos ¿Qué clasificación 
utilizaremos? 
 
A. Materias 
B. Alfabética 
C. Por áreas temáticas 
D. Cronológicamente 
 
Cuestión 3 . Para la gestión de paneles informativos hay un aspecto esencial para su adecuada gestión 
 
A. Indicar la entidad que lo manda 
B. Indicar la fecha de caducidad de la información 
C. Indicar el número de páginas 
D. Logotipo de la entidad 
 
 
Cuestión 4. Como se llaman las etiquetas que se adhieren a los documentos para poder localizarlos con 
facilidad 
 
A. Tejuelo 
B.  Signatura 
C. Topográfica 
D. Sistema de clasificación 
 
Cuestión 5 . ¿Qué significa CDU? 
  
A. Clasificación de Documentos Universitarios 
B. Clasificación Documental Universal 
C. Clasificación Decimal Universitaria 
D. Clasificación Decimal Universal 
 
Cuestión 6. ¿Cuál sería en centro de interés que utilizaríamos para clasificar libros de programas 
informáticos? 
 
A. El nombre el autor 
B. La materia 
C. El nombre de los programas 
D. La fecha de publicación 
 
 
 
Cuestión 7 .¿Por qué criterio clasificaríamos libros de viajes? 
 
A. El nombre el autor 
B. La materia 
C. Lugar geográfico 
D. La fecha de publicación 
 
 
Cuestión 8 .¿Por qué criterio clasificaríamos una biografía? 
 
A. Por el autor 
B. Por el Título 
C. Por el personaje biografiado 
D. Por la materia 
 
 
Cuestión 9.¿Qué criterio sería el más adecuado para clasificar una guía académica? 
 
A. Por el autor 
B. Por el Título 
C. Por el País  
D. Por la entidad 
  
 
 
Cuestión 10. Si elaboramos una lista de cursos, congresos y conferencias ¿Qué criterio de ordenación 
escogeríamos? 
 
A. Por la entidad convocante 
B. Por el Título 
C. Por  el mes de celebración 
D. Por la materia 
 
  
 
Respuestas 
 
1. B 
2. C 
3. B 
4. A 
5. D 
6. C 
7. C 
8. C 
9. D 
10. C 
 
 
